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สาระบัญ 

เร่ือง หน้า 

๑. งานธุรการกลุ่มบริหารงานบุคคล 1 

๒. งานธุรการของคณะอนุกรรมการศึกษาธิการจังหวัด  (อกศจ.) 4 



 

 

 

๑. ชื่องาน (กระบวนงาน) 
งานธุรการกลุ่มบริหารงานบุคคล 

๒. วัตถุประสงค์ 
เพื่อเป็นคู่มือประกอบการปฏิบัติงานธุรการกลุ่มบริหารงานบุคคล สํานักงานศึกษาธิการจังหวัด ให ้

มีมาตรฐานและถือปฏิบัติเป็นไปในแนวทางเดียวกัน 

๓. ขอบเขตของงาน 

งานธุรการกลุ ่มบริหารงานบุคคลครอบคลุมการดําเนินงานตั ้งแต่การรับ  – ส่งหนังสือ 
การวิเคราะห์เนื้อหาการส่งต่อมอบผู้รับผิดชอบ ตลอดจนการนําเสนองานตามลําดับและงานที่ได้รับ มอบหมาย 

๔. คําจํากัดความ 

๔.๑ งานธุรการ หมายถึง เจ้าหน้าที่ธุรการ เจ้าพนักงานธุรการ และให้หมายความรวมถึงผู้ที่ได้ 
รับมอบหมายให้รับผิดชอบงานธุรการของกลุ่มบริหารงานบุคคล 
๕. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

๕.๑ รับ – ส่งหน ังส ือราชการจากงานสารบรรณกลางกลุ ่มอ ํานวยการ ตรวจสอบ 
ความถูกต้องเบื้องต้นของหนังสือราชการ/เอกสาร กรณีไม่ใช่ภาระงานของกลุ่มบริหารงานบุคคล 
ส่งคืนงานสารบรรณกลางกลุ่มอํานวยการ 

๕.๒  กรณีหนังสือ/เอกสาร  ลงทะเบียนรับในสมุดทะเบียนรับประจํากลุ่มบริหารงานบุคคล ทุกรายการ 
๕.๓ นําเสนอผู้อํานวยการกลุ่มบริหารงานบุคคล เพื่อวิเคราะห์เนื้อหา และจําแนกประเภท ของงาน 

และมอบผู้รับผิดชอบดําเนินการพร้อมทั้งระบุชื่อผู้รับผิดชอบ 
๕.๔ กรณีหนังสือลับ เสนอผู้มีอํานาจพิจารณาส่ังการ/ผู้ได้รับมอบหมาย 



 

 

 
 
 

 

 

   

 

 

 

 

 

 
 

 

 

๖. Flow Chart การปฏิบัติงาน 

 
 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

๗. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
ทะเบียนรับหนังสือ 

๘. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 

๑. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.๒๕๒๖ และที่แก้ไขเพิ่มเติม ๒. 
พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ 

๙. ข้อสังเกตในการปฏิบัติ 
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๑. ชื่องาน (กระบวนงาน) 

งานธุรการของคณะอนุกรรมการศึกษาธิการจังหวัด  (อกศจ.)  และคณะทํางานท่ีเก่ียวข้อง 
๒. วัตถุประสงค์ 

๒.๑ เพื่อเป็นคู่มือประกอบการปฏิบัติงานงานธุรการของคณะอนุกรรมการศึกษาธกิารจังหวัด (อกศจ.) 
และคณะทํางานท่ีเก่ียวข้อง 

๒.๒ เพ่ือรวบรวมเอกสารประกอบและกําหนดหัวข้อประชุมบรรจุเข้าวาระการประชุม 

๒.๓ เพื่อให้การดําเนินการประชุม อกศจ. เป็นไปตามอํานาจหน้าที่และตามพระราชบัญญัติกําหนด ๒.๔ 

เพื่อพัฒนาประสิทธิภาพงานเลขานุการ อกศจ. 
๒.๕ เพื่อส่งเสริม สนับสนุน บทบาทหน้าที่เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ อกศจ. 
๒.๖ เพ่ือตอบสนองภารกิจการขับเคล่ือนการปฏิรูปการศึกษาของกระทรวงศึกษาธิการในภูมิภาคให้มีเอกภาพ 

๓. ขอบเขตของงาน 

๓.๑  ตามกรอบอํานาจหน้าท ี ่และภารก ิจตามค ําส ั ่งห ัวหน้าคณะรักษาความสงบแห่งชาต ิ ท่ี 
๑๙/๒๕๖๐    ส่ัง ณ วันท่ี ๓ เมษายน พ.ศ. ๒๕๖๐ และกฎหมายท่ีเก่ียวข้อง 

๓.๒ การประชุม อกศจ. และคณะทํางานที่เกี่ยวข้อง วางแผนการประชุมประสานกับบุคคล หน่วยงาน 
ที่เกี่ยวข้อง ปฏิบัติงานกับธุรการต่าง ๆ การให้ข้อมูลที่เกี่ยวข้องกับประชุม อกศจ. เพื่อให้ได้ข้อมูลที่ครบถ้วน 
เป็นไปตามท่ีกฎหมายกําหนด 

๔. คําจํากัดความ 

๔.๑ คณะอนุกรรมการศึกษาธกิารจังหวัด (อกศจ.) หมายถึง คณะอนกุรรมการที่ได้รับการแต่งตั้งเพื่อ 
ช่วยเหลือ หรือกล่ันกรองงานให้แก่ กศจ. เกี่ยวกับการบรรจุ การแต่งตั้ง การโยกย้าย การดําเนินการทางวินัย 
การกําหนดวิทยฐานะ หรือการกําหนดสิทธิประโยชน์ต่างๆของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

๔.๒ คณะทํางาน หมายถึง คณะทํางานที่ได้รับการแต่งตั้งตามประกาศคณะกรรมการขับเคล่ือน 
การปฏิรูปการศึกษาของกระทรวงศึกษาธิการในภูมิภาคเร่ืองคําวินิจฉัยของคณะกรรมการขับเคล่ือนการปฏิรูป 
การศึกษาของกระทรวงศึกษาธิการในภูมิภาค ประกาศ ณ วันที ่๗ เมษายน พ.ศ.๒๕๖๐ หรือตามที่ กศจ. มอบหมาย 

๔.๓ การประชุม อกศจ. หมายถึง คณะอนุกรรมการ ทําหน้าที่ช่วยเหลือหรือกล่ันกรองงานให้แก่ กศจ. 
เกี่ยวกับการบรรจุ การแต่งตั้ง การโยกย้าย การดําเนินการวินัย การกําหนดวิทยฐานะ หรือการกําหนด 
สิทธิประโยชน์ต่าง ๆ ของข้าราชการครู และบุคลากรทางการศึกษาภายใต้กรอบกฎหมายแห่งพระราชบัญญัติ 
ระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.๒๕๔๗ และที่แก้ไขเพิ่มเติม 



 

 

 

๕. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
๕.๑ การเตรียมการก่อนการประชุม 

๕.๑.๑  จัดทํารายชื่อและที่อยู่ รวมท้ังหมายเลขโทรศัพท์ของอนุกรรมการและเจ้าหน้าท่ีท่ีเก่ียวข้อง 

๕.๑.๒  กําหนดปฏิทินการดําเนินการประชุมเพ่ือรวบรวมเอกสารประกอบและกําหนดหัวข้อ 
ประชุมบรรจุเข้าวาระการประชุม 

๕.๑.๓ แต่งตั้งคณะทํางานร่วมกันทุกเขตในจังหวัด เพื่อจัดทําข้อมูล ตรวจสอบข้อมูล จัดทํา 
รายละเอียดและนําเสนอการบรรจุ แต่งตั้ง และย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาทุกประเภท 
ทุกตําแหน่งตามที่ ก.ค.ศ. กําหนด ก่อนเสนอ อกศจ. พิจารณาให้ ความเห็นชอบต่อ กศจ. เป็นไปตามประกาศ 
คณะกรรมการขับเคลื ่อนการปฏิรูปการศึกษาของกระทรวงศึกษาธิการในภูมิภาคเรื ่อง คําวินิจฉัยรอง 
คณะกรรมการขับเคล่ือนการปฏิรูปการศึกษาของกระทรวงศึกษาธิการในภูมิภาค ประกาศ ณ วันที ่๗ เมษายน 
พ.ศ.๒๕๖๐ 

๕.๑.๔ เลขานุการประสานประธานอนุกรรมการ เพื่อกําหนดวัน เวลา สถานที่ดําเนินการ ประชุม 
และจัดทําหนังสือเชิญประชุมล่วงหน้าไม่น้อยกว่า ๓ วัน 

๕.๑.๕ จัดทําระเบียบวาระการประชุมและรายละเอียด ก่อนเสนอท่ีประชุม 

๕.๑.๖ จัดเตรียมเบี้ยประชุม โดยเบิกจ่ายตามที่กําหนดไว้ในพระราชกฤษฎีกา เบี้ยประชุม กรรมการ 
พ.ศ. ๒๕๔๗ และประกาศกระทรวงการคลัง 

๕.๑.๗ จัดเตรียมบัญชีลงเวลาของอนุกรรมการและผู้เข้าร่วมประชุม 

๕.๑.๘ จัดเตรียมสถานที่ประชุม หากต้องไปประชุมนอกสถานที่หรือไม่มีที่ประชุมประสาน 
และจัดพิมพ์หนังสือขอใช้สถานท่ีเพ่ือประชุม 

๕.๑.๙ จัดเตรียม อาหารว่างและเคร่ืองดื่มระหว่างประชุม และอาํนวยความสะดวกด้านต่างๆ 
แก่ผู้ที่มาประชุม โดยจัดที่น่ังป้ายชื่ออนุกรรมการทุกคน 

๕.๒ การดําเนินการประชุม 
๕.๒.๑ ให้อนุกรรมการและผู้เข้าร่วมประชุมลงลายมือช่ือเข้าประชุม 

๕.๒.๒ ในการลงมติที่ประชุมแต่ละวาระให้ดําเนินการตามมาตรา ๘๒ แห่งพระราชบัญญัติวิธี 
ปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ.๒๕๓๙ 

๕.๒.๓ บันทึกการประชุมได้แก่ ข้อพิจารณา ประเด็นที่เสนอและมติที่ประชุม ๕.๒.๔ 

จ่ายเงินค่าเบี้ยประชุม ค่าพาหนะในการเดินทางตามระเบียบที่กําหนด 



 

 

 

๕.๓ จัดทํารายงานการประชุม 
๕.๓.๑ จัดทํารายงานการประชุม ตามมาตรา ๘๓ แห่งพระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทาง ปกครอง 

พ.ศ.๒๕๓๙บัญญัติไว้ว่า “ในการประชุมต้องมีรายงานการประชุมและถ้ากรรมการฝ่ายข้างน้อยเสนอ 
ความเห็นแย้งพร้อมท้ังเหตุผลไว้ในรายงานการประชุมและถ้ากรรมการฝ่ายข้างน้อยเสนอความเห็นแย้งเป็น 
หนังสือก็บันทึกความเห็นแย้งไว้ด้วย” 

 

๕.๓.๒ เลขานุการเป็นผู้ลงนามในรายงานการประชุม 

๕.๓.๓ รวบรวมเอกสารที่เกี่ยวข้องกับการประชุม พร้อมทั้งรวบรวมหรือประมวลมติที่ประชุม 
ที่สําคัญไว้เพื่อนําเข้าเสนอ กศจ. เพื่อพิจารณาต่อไป 



 

 

  

 

 

   

  
 

 
 

 

 
 

๖. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 

 
 



 

 

๗. แบบฟอร์มท่ีใช้ 

๗.๑ ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ และที่แก้ไขเพิ่มเติม ๗.๒ 
คู่มือจัดทําวาระการประชุม กศจ. 

๘. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 

๘.๑ รัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย พ.ศ. ๒๕๖๐ 

๘.๒ พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. ๒๕๔๒ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 

๘.๓ พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ.๒๕๔๖ และที่แก้ไขเพิ่มเติม ๘.๔ 
พระราชบัญญัติสภาครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๖ และที่แก้ไขเพิ่มเติม 
๘.๕ พระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทางการปกครอง พ.ศ.๒๕๓๙ 

๘.๖ พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.๒๕๔๗ และที่แก้ไขเพิ่มเติม ๘.๗ 
พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน พ.ศ.๒๕๔๕ และที่แก้ไขเพิ่มเติม 
๘.๘ ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.๒๕๒๖ และที่แก้ไขเพิ่มเติม ๘.๙ 
กฎกระทรวง คําส่ังมอบอํานาจ มต ิครม. ที่เกี่ยวข้อง 
๘.๑๐ กฎ ก.ค.ศ. ระเบียบแนวทางปฏิบัติ มต ิก.ค.ศ. และอื่นๆ 
๘.๑๑ ประกาศสํานักงานปลัดกระทรวง 
๘.๑๒ คําส่ังคณะรักษาความสงบแห่งชาติ ที ่๑๙/๒๕๖๐ ส่ัง ณ วันที่ ๓ เมษายน พ.ศ.๒๕๖๐ 

๙. ข้อสังเกตในการปฏิบัติ 

๑. จดบันทึกการอภิปรายหรือการแสดงความคิดเห็นของที่ประชุมไว้ทุกประเด็น แล้วจึงสรุปเป็นมติของ 
ท่ีประชุมอย่างละเอียด 

๒. ในการอภิปรายหรือแสดงความคิดเห็น ฝ่ายเลขานุการจะต้องสอบถามจากที่ประชุมก่อนว่าจะให้ 
บันทึกรายชื่อผู้อภิปรายหรือแสดงความคิดเห็นไว้ด้วยหรือไม่ ทั้งน้ี เพราะการประชุมโดยทั่วไป ที่ประชุมมี 
ความเห็นสอดคล้องกัน มักไม่ต้องระบุชื่อผู้อภิปรายความคิดเห็น 

๓. ยกเว้นการแสดงความเห็นแย้ง ตามมาตรา ๘๓ แห่งพระราชบัญญัติ วิธีการปฏิบัติราชการการ ปกครอง 
พ.ศ.๒๕๓๙ ระบุว่า “ถ้ามีความเห็นแย้งเป็นหนังสือ ก็ให้บันทึกความเห็นแย้งไว้ด้วย” 

๔. หากมีการบันทึกเสียงการประชุมต้องขออนุญาตก่อนทุกครั้ง 
              ๕. รายงานการประชุมต้องส่งให้คณะอนุกรรมการโดยเร็ว 
              ๖. หากมีผู้เข้าร่วมประชุมต้องได้รับอนุญาตจากประธานก่อนทุกคร้ัง 
 
 



 

 

 


